
P1 

T2 

S3 

t4 

b5 

a6 

t7 

 8 

9 
10 
11 

 12 
13 
14 
15 
16 

 17 
18 
19 
20 

 21 

A22 
H23 
C24 
125 
a26 
p27 
c28 
 29 
 30 

 

GO 100.01
 

GEN
Orde
ADM
Issue Dat
Revision 

POLICY 

To promote 
Services (HC
the departm
be the duty o
applicable m
to create, rev

DEFINTION

 Gene
guide
the p

 Speci
may c
testin
trans

 Infor
depa
comm

PROCEDUR

Any changes
HCDFRS Ord
County, Mar
1, 2, 3, 4, 5 a
applicable fe
preparation,
created duri

 Orders 

ERAL O
ers 
INSTRA
te:  April 4
Date: Marc

the effective
DFRS), here 
ent will take
of all DFRS m

material cont
vise, distribu

NS 

eral Order (G
e decision m
procedure (m

ial Order (SO
contain a po
ng schedule,
sfer of perso

mational Bu
rtment.  Thi
munity infor

RES 

s to current P
ers shall be 
ryland and th
and 6; Howa
ederal, state 
 maintenanc
ng the proce

ORDER

ATIVE SE
4, 2001 
ch 20, 2014 

e and efficie
after the De
e the form o
members to 
ained in the
ute or archiv

GO) ‐ A Gene
aking) gover

method or es

O) ‐ Special O
olicy and/or 
, bi‐annual p
nnel, and sp

ulletin (IB) ‐ 
s format is u
mation, trai

Policy and P
in accordanc
he following
rd County Po
and local la
ce, and arch
ess shall be p

R 100.

ERVICES

nt operation
epartment, t
f General Or
read, becom
ese documen
ve them. 

eral Order w
rning the Ho
stablished se

Orders are n
procedure t
promotional 
pecial details

Information
used for info
n garden, ro

rocedures m
ce with curr
: Local 1810
olicies and P
ws.  The Fire
iving of DFR
placed in the

.01 

S   

ns of the Ho
the standard
rders, Specia
me thorough
nts.  The follo

will contain a 
oward Count
eries of step

not intended
o follow (e.g
process, etc
s by the Fire 

nal Bulletins 
ormation suc
oadway infor

must have th
ent Collectiv
0, Local 2000
Procedures, t
e Chief or th
RS Orders.  A
e permanent

 

ward Count
d written sou
al Orders an
hly familiar w
owing, estab

policy (prin
ty Departme
s) by which 

d to be perm
g., mandato
c.).  This will 
Chief.   

will contain 
ch as outside
rmation, etc

e approval o
ve Bargainin
0, and Local 3
the Howard
heir designee
All original or
t archives ke

y Departme
urce of polic
nd Informatio
with, and act
blishes the f

ciple or plan
ent of Fire an
a policy is ac

manent in nat
ry training s
include all p

general info
e offerings to
c.  

of the Chief 
ng Agreemen
3085; the Vo
 County Em
e shall overs
rders and all
ept by the D

Page

nt of Fire an
cies and proc
onal Bulletin
t in accordan
ormat and g

n of action c
nd Rescue Se
ccomplished

ture; howev
essions, ann
promotions 

ormation to 
o the depart

of the Depa
nts between
olunteer Cor
ployee Man
ee the deve
l pertinent p
Department.

 

e 1 of 4 

nd Rescue 
cedures for 
ns.  It will 
nce with all 
guidelines 

hosen to 
ervices and 
d.   

ver, they 
nual ladder 
and/or 

the 
tment, 

rtment.  All 
 Howard 
rporations: 
ual; and 
lopment, 
paperwork 



 

G
 

G31 
G32 
133 
G34 
•35 
•36 

37 
•38 

39 
•40 

41 
•42 
•43 

44 
 45 
G46 
f47 
 48 
S49 
S50 
251 
O52 
•53 
•54 

55 
•56 

57 
•58 

59 
•60 

61 
 62 
 S63 
t64 
e65 
 66 
I67 
S68 
S69 
b70 
 71 
 72 
 73 
 74 

GO 100.01 Ord

General Ord
General Orde
100.01, 100.
General Orde
•   Policy St
•   Definitio

Order 
•  Procedu

section m
•   Referenc

that are 
• Summary
•   Forms/A

and sub‐

General Orde
from Special

Special Orde
Special Orde
2004.002). T
Order may c
•   Overview
•   Definitio

Order 
•   Topic De

section m
•   Referenc

that are 
•   Forms/A

and sub‐

Special Orde
that personn
expiration da

nformationa
Since Inform
Standard Eng
be in electro

ders 

er Format 
ers will be n
02).  The nu
er shall be a
atement 
ons – new or

ures ‐ describ
may be delin
ces – lists au
relevant to i
y of Docume
Attachments
details shall 

ers shall be 
 Orders. 

er Format 
ers shall be n
The numberi
ontain and w
w Statement
ons – new or

etails ‐ descr
may be delin
ces – lists au
relevant to i
Attachments
details shall 

ers shall be p
nel need to a
ate. 

al Bulletin F
mational Bulle
glish writing
onic format o

umbered us
mbering sys
rranged in a

r unique term

bes general a
eated herei
thoritative i
ts implemen
ent Changes
s – a list of fo
be formatte

printed on w

numbered us
ng system a
will be arran
t 
r unique term

ibes general
eated herei
thoritative i
ts implemen
s – a list of fo
be formatte

printed on “g
act on.  Spec

Format 
etins are to 
g style.  Each
only. 

sing the appr
stem and ass
a simple outl

ms, obscure 

and specific 
n 
nformation 
ntation. 
s – List of ch
orms and/or
ed in the sim

white paper.

sing the curr
nd associate
nged in a sim

ms, obscure 

l and specific
n 
nformation 
ntation. 
orms and/or
ed in the sim

green” pape
cial Orders sh

be placed on
 Bureau is re

ropriate Ser
sociated sec
line format, 

content, or 

provisions; 

used to dev

anges from 
 attachment

militude of th

  General Or

rent year fol
ed sections a
mple outline f

content, or 

c provisions;

used to dev

 attachment
militude of th

er.  Special O
hould be rem

n the Intrane
esponsible fo

ies number 
ctions are inc
divided into

vocabulary 

when requir

velop the Ge

the previou
ts described
his documen

rders shall b

lowed by th
are included
format, divid

vocabulary 

; when requ

velop the Spe

ts described
his documen

Orders may c
moved from

et, these do
or the forma

followed by
cluded in att
o sections as

that is signif

red for clarit

eneral Order 

s edition of 
 in the Gene
nt.    

be placed in a

hree decimal
d in attachm
ded into sec

that is signif

uired for clar

ecial Order o

 in the Spec
nt.    

contain time
 the manual

cuments sho
at and conte

Page 2 of

y two decima
tachment A.
s follows: 

ficant to the

ty, a respons

or other do

the Order 
eral Order Su

a separate m

 places (e.g.
ent B.    Eac
ctions as nec

ficant to the

rity, a respon

or other doc

ial Order Su

e sensitive in
l when they 

ould conform
ent of the IB

 

f 4 

als (eg., 
.    Each 

 General 

sibilities 

ocuments 

ubsections 

manual 

., 2004.001, 
h Special 
cessary: 

 General 

nsibilities 

cuments 

bsections 

nformation 
reach their 

m to 
.  IB’s will 



 

G
 

R75 
T76 
n77 
c78 
 79 
G80 
•81 
•82 
•83 
•84 

85 
•86 

87 
88 
89 
90 
91 
92 
93 
94 

C95 
e96 
r97 
a98 
p99 
O100 
t101 
t102 
t103 
A104 
 105 
S106 
•107 
•108 

109 
•110 
 111 
A112 
 113 
D114 
A115 
O116 
r117 

GO 100.01 Ord

Review and 
The subject o
new orders, 
command, to

General Orde
• Proposal
• Once the
• A draft o
• A draft o

review. 
• A draft o

o Depu
o Senio
o Volun
o Volun
o Local
o Fire O
o Phoe

 
Comments o
email of the 
revision.  If n
author will p
personnel w
Order will th
three (3) day
to track the O
together a G
Attachment 

Special Orde
• Proposal
• The SO w

commen
• The SO w

Any changes

Distribution 
A copy of all 
Officer prior 
revisions sha

ders 

Revisions 
or idea for a
deletions or
o the Regula

ers will be p
s shall be su
e document 
f a General O
f a General O

f the Genera
uty and Assis
or Administr
nteer Fire Ch
nteer Presid
 2000 Execu
Officer’s Ass
nix Sentinel

on the draft w
draft.  All co
necessary a S
provide feed
ho commen
en be prese
ys prior to p
Order proce
eneral Orde
D provides g

ers will follow
s shall be su
will be review
t if necessar
will be review

s to the docu

new or revi
to departm
all be provid

n order can 
r changes to 
ations Office

rocessed in 
ubmitted usi
has been re
Order will be
Order may b

al Order will
stant Chiefs 
ative Person
hiefs 
ents  
utive Board 
ociation Exe
s   

will be retur
omments wi
Second Revi
back on any
ted on the d
ented to Loca
ublication o
ess and will b
er (Attachme
guidance on

w an abbrev
ubmitted usi
wed by the R
ry. 
wed by the F

ument will b

sed General
ental distrib
ed when new

originate fro
existing one

er.   

the followin
ng the temp
ceived by th
e sent to the
be sent to th

 be sent to t

nnel (Med D

ecutive Board

rned in accor
ll be returne
ew will be d
 additions o
draft.  The Fi
al 2000 and 
f the Order.
be placed in 
ent D) should
 font, size, m

iated proces
ng the temp
Regulation O

Fire Chief or 

e returned t

 Orders or S
bution.  A sum
w or revised

om anyone i
es shall be fo

ng manner:
plate provide
he Regulation
e Office of La
he County Hu

the Administ

irector, PIO,

d 

rdance with
ed to the aut
istributed.  O
r exemption
ire Chief will
Staff and Fie
 The Orders
the file upo
d be used to
margins, bull

ss comprisin
plates provid
Officer and fo

his designee

to the autho

Special Orde
mmary of ea
d existing do

in the depar
orwarded in

ed for GO’s.
n’s Officer th
aw for revie
uman Resou

trative Revie

, COS) 

in the estab
thor for disc
Once all rev
ns to the dra
l then provid
eld Battalion
s Review Che
n publicatio
o assist with 
lets, etc. tha

g the follow
ded for SO’s.
orwarded to

e prior to pu

or for review

rs shall be su
ach new doc
cuments are

rtment.  Rec
 writing, thr

he process f
w. 
urces or Risk 

ew Group to

blished timel
cussion with 
isions have b
aft to the Reg
de a Final re
n Chiefs for i
ecklist (Attac
n of the Ord
formatting t
at aide in doc

wing: 
. 
o any Admini

ublication. 

w prior to rev

ubmitted to
cument or a 
e distributed

Page 3 of

commendati
rough the ch

for approval 

Manageme

o include: 

ine in the bo
the Fire Chi
been finalize
gulation Off
view.  The G
informationa
chment C) w
der.  A guide
the docume
cument unif

istrative Bur

view by the F

 the Regulat
synopsis of 
d, as approp

 

f 4 

ons for 
hain‐of‐

will begin.

ent for 

ody of the 
ef and 
ed, the 
icer and all 
General 
al use 
will be used 
 to putting 
ent.  
formity. 

reaus for 

Fire Chief. 

tion’s 
the 
riate. New 



 

G
 

G118 
f119 
E120 

T121 

s122 

 123 
M124 
E125 
p126 
m127 

R128 

N129 

 130 

•131 

•132 

•133 

•134 

F135 

 136 

A137 

A138 

A139 

A140 

 141 

 142 

143 

 144 

 145 
146 

147 

GO 100.01 Ord

General Orde
formats. Cur
Each fire stat
These manua
shall be chec

Maintenanc
Each station 
promote effe
manual and 

REFERENCE

None 

SUMMARY

• New form
• Removal
• Addition 
• More str

FORMS/AT

Attachment 
Attachment 
Attachment 
Attachment 

ders 

ers and Spec
rrent Orders 
tion and Bur
als will be pl
cked for exp

e 
and worksit
ective opera
destroyed u

ES 

Y OF DOCU

mat for Gene
 of Memora
of Informat
eamlined pr

TACHMEN

A – General
B – Special O
C – Order’s 
D – General

Approved

cial Orders s
will be plac
reau/Section
laced in an a
ired materia

te shall main
ations and re
pon receipt 

MENT CHA

eral and Spe
ndums from
ional Bulleti
rocess in pla

TS 

Order Temp
Order Temp
Checklist 
 Orders “Ho

d: 

shall be asse
ed on the de
n shall maint
area that can
al on a mont

ntain a copy 
eference.  Or
of the upda

ANGES 

ecial Orders
m the list 
ns and elect
ce for review

plate 
late 

ow to” 

Deputy Chi
Operations

ssable to all 
epartment’s
tain current 
n be accesse
thly basis an

or provide a
rders which 
ated order.

tronic delive
w and appro

ief John S. B
s Command

 stations and
s intranet. 
General Ord
ed by all pers
d removed.

access to the
have been r

ery 
oval 

 
utler 

d worksites 

der and Spec
sonnel.  The

e above refe
revised will b

Page 4 of

via multime

cial Order m
 Special Ord

erenced docu
be removed

 

f 4 

edia 

manuals.  
der Manual 

uments to 
 from the 



Attachment A 

 
GENERAL ORDER XXX   [Name] 
[Bureau]  
Issue Date:   
Revision Date:  

APPLICABILITY 1 

2    

POLICY 3 

4    

DEFINTIONS  5 

6   

PROCEDURES  7 

8    

 REFERENCES  9 

10   

 SUMMARY OF  DOCUMENT  CHANGES  11 

12   

FORMS/ATTACHMENTS 13 

14   

APPROVED 15 

16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 

 
 
 

AC Name 
Originating Bureau 

 
 

GO    Page 1 of 1 
 



Attachment B 
 
 

 

SPECIAL ORDER XXXX.XX   

[NAME]  
Issue Date:  

Expiration Date: 

1. OVERVIEW  

General information is to be added in this section 
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3. TOPIC  DETAILS 
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Attachment  C 

Check Off List for Processing an Order 
 
Prior to Submission of the Order to the Regulations Officer for First Review: 

• All work submitted for review must not be in the form of a PDF. 
• All work in shaded area to be completed by originating bureau/author. 
 

 
 

□ Print e-mail and original document 
  
 
□ Set up a file for work in progress 

□ Order authored by and bureau: ___________________________ 
□ Discussion with the Fire Chief on proposal 
□ Originating Bureau review 
□ If the order is being revised, ALL revised language must be identified. 
□ Submitted to Regulations Officer 

□ GO-SO Status 
o Select one -   General Order   Special Order 
o Review 
o No Review 

 
□ Save document as: 

Use space below to identify drive, folder, etc. 
 
 

□ Regulations Officer review – Date complete: _______________ 
□ Sent to Office of Law Review 

o Date ___________ 
o Attorney assigned to: _________________ 
o Comments received: _________________  

 
□ Placed in Admin Review 

Date:__________________ 
o E-mail sent to review panel 
 

 
 
 
 

Fire Admin Chiefs    IAFF Local 2000 (President) 
Fire Officers Association (President)  Phoenix Sentinels (President) 
Volunteer Fire Chiefs    Volunteer Presidents 

□ Share with Human Resources or Risk Management if needed: Yes  No N/A 
□ Comments returned to author with all comments as a “Compared Document” 
□ Discussion with the Fire Chief on revisions 
□ Second Admin Reviewed Needed o Yes    o No 

   
□ Feedback provided to those who commented on the draft. 
□ Presented to Chief of Staff for Review:  Date: ________________ 
□ Fire Chief for signature:  Date_________________ 

o Return Date:________________  
 

□ Returned to originating bureau for formatting (AC Signature line, etc.)  
□ Forward to the ASB Admin Support Technician for completing the process 

 
 
 
 

□ Create a PDF of document and save in the “I” drive 
□ Enter order in the Orders Database 
□ Completed distribution date:____________________ 
□ All paperwork filed in proper place 



GO 100.01 Orders    Attachment D 
 

GO XXX Subject [Double click on the FOOTER to insert this info and it will show up on all document pages]             Page 1 of 5 
 

 
 

GENERAL ORDER XXX      (Insert G.O. # here, Calibri Font, Size 24)   
[Subject]      (Calibri Font, Size 22‐Decrease the font size to make it fit on one line, if possible) 
 
[BUREAU]        (Calibri Font, Size 20, Small Caps) 
Issue Date:    mm/dd/yyyy    Calibri Font, Size 12, Month/Day/Year (4 Digits) 
Revision Date:   mm/dd/yyyy    (same as above)

APPLICABILITY 1 

2  Who does this apply to? (Calibri Font, Size 12) After inserting your text, make sure you go to the “Home” tab, and click on the 
“Line spacing” button, then “Add Space Before Paragraph” and click on it again to “Add Space After Paragraph”.

 

3 

4 
5 

6 
7 
8 

 

 
Be specific about the intended audience.  Does the order being written apply to all career and volunteer personnel, or is it only 
intended for the career side of the department.     

POLICY 9 

10  Summarize what the order is about in usually a 3‐4 sentence paragraph.  (Calibri Font, Size 12) After inserting your text, make 
sure you go to the “Home” Tab, and click on the “Line spacing” button, then “Add Space Before Paragraph” and click on it 
again to “Add Space A

11 
fter Paragraph”.  (See photos in Applicability Section of this document for assistance) 12 

13 
14 
15 
16 
17 

 
Know what the intent of the order is and make it clear.  If the order is about recruitment, selection, and training for the Special 
Operations, spell it out.  Generic statements along the lines of “This order is about the Special Operations team” will not be 
sufficient.    
 



 
 

GO XXX Subject [Double click on the FOOTER to insert this info and it will show up on all document pages]             Page 2 of 5 
 

DEFINTIONS  18 

19 
20

21 
22 
23 

24 
25 
26 

27 

This is the section in which you DEFINE any words in the document that are important to know and understand.   
 Go to the “Home” Tab, “Paragraph” section, then click on the down arrow on the “Bullets” button, choose the  

“Arrow”   and then insert your word (Calibri Font, Size 12, BOLD) followed by a dash (‐) and then the definition of 
that word. 

 

 
 
 

 

PROCEDURES  28 

29

30 

31

32 

33 

34 

35
36 
37 
38 
39 
40 

• This is the meat of the order.  Anyone, uniformed or civilian, should be able to pick this document  

up and have a basic idea of what it is saying or directing the member to do.  
• Minimize the use of abbreviations save for the abbreviations that the author feels must be used.   

Never abbreviate ranks.  Spell out titles and avoid references to “Fire Chiefs.”  As an agency that 
provides fire and EMS, the term “Fire Chief” is not inclusive, or representative of much of what we 
do.  The term “Chief of the Department”, and subsequently, “Chief” shall be used.   

• For this section, you will be using Titles and Bullets to explain the procedures and the purposes of this General Order.   
Go to the “Home” Tab, “Paragraph” section, then click on the down arrow on the “Bullets” button, choose the Solid 
Dot (Size 12) for the first level, Hollow dot (Size 12) for the second level, Solid Square (Size 12) for the third level, back 
to a Solid Dot (Size 12) for the fourth level, Hollow dot (Size 8) for the fifth level, and Solid Square (Size 12) for the 
sixth level. 
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41 
42
43 
44 

45 
46 
47 

48
49 
50 
51 
52 
53 
54 

55
56 

 
• For Title, go to “Home” tab, Click little arrow in bottom right corner of “Font” Section, verify Font Type is Calibri, Font  

Size is 12, and look under “Effects” to check the box on the top of the far right column labeled “SMALL CAPS” 
 

 
 
TITLE (CALIBRI FONT, BOLD STYLE, SIZE 12, SMALL CAPS) 

• First Level (Calibri Font, Size 12)  
o Second Level (Calibri Font, Size 12) 

 Third Level (Calibri Font, Size 12) 
• Fourth Level (Calibri Font, Size 12) 

o Fifth Level (Calibri Font, Size 12) 
 Sixth Level (Calibri Font, Size 12) 

FOR EXAMPLE: 
• First Level (Calibri Font, Size 12) is a single line long  

o Second Level (Calibri Font, Size 12) 
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57 
58 
59 
60
61 
62 
63 
64 
65 
66 
67 
68 

69
70 

71
72 
73 
74 
75 
76 

77

o …no need to add a space after this bullet… 
o …add a space after this bullet 

‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐(space is here)‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐  

• …  
o … 

 Third Level (Calibri Font, Size 12) 
 … 

‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐(space is here)‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐  

o …add a space after this bullet… 
‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐(space is here)‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐  

o …add a space after this bullet… 
 

• If there are multiple levels, add spaces between lines, while keeping groups with the same bullet together.  
 

• If the like (same) bullets are short (one line only), it is okay to leave them without a space between each like bullet.   
However, if the bullets go on for more than one line, a space in between each bullet will allow the order to be more 
organized and easier to read.  [With that said, we are trying to be mindful of our paper‐use (in the case of printing an 
order); so, if there is a section with a handful of bullets, each being a sentence or two long, and it’s still legible and 
neat, then there is no need for a space in between each bullet.] 
 

• *SOMETIMES THE TITLE IS A LONG SENTENCE.  If this is the case, only “Bold”, “increase the font size”, and “small cap” the  
first 3 to 4 words, or first main phrase, to separate and make known that this level is a title for the next section of the 
order. 

78 
79 
80   

 REFERENCES 81 

82 
83 

84 

This is the section where you list any References to documents, websites, books, articles, etc. that the order refers to for 
further information or detail in order to understand or follow this particular General Order. (Calibri Font, Size 12)   

Go to the “Home” tab, “Paragraph” section, “Bullets” button and list the references using the “Dot”   bullet. 

 SUMMARY OF  DOCUMENT  CHANGES 85 

86 
87 

If there are any changes/revisions done to an original General Order, this is the section where you would state: What was 
done, the [DATE], and the individual’s [Initials and #EID] who made the revisions.  (Calibri Font, Size 12) 

FORMS/ATTACHMENTS 88 

89
90 

91 
92 
93
94 

• This is the section where you list any Forms and where they can be found or any attachments that are linked to or  
attached to this document.  (Calibri Font, Size 12)  Go to the “Home” tab, “Paragraph” section, “Bullets” button and 

list the forms/attachments using the “Dot”   bullet. 
 

• When referring to an attachment within the “Procedures” section, place it parenthesis and bold   
o For example: (Attachment A) 

APPROVED 95 

96 

97 

98 

99 

100 

101 

 
 

[Signature Here] 
 

[AC Name] 
[Originating Bureau] 
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ABBREVIATIONS 102 

103 
104 
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131 
132 
133 

 
 

 ASB   Administrative Services Bureau  
 AC   Assistant Chief  
 BC   Battalion Chief  
 BBP  Blood Borne pathogen  
 Capt.   Captain  
 CIT   Communications, Information and Technology  
 COMMS Communications Unit  
 DC  Deputy Chief  
 EMT  Emergency medical Technician, may be followed with either a “B” for Basic or “P” for Paramedic  
 ESB   Emergency Services Bureau  
 E&T   Education and Training  
 FF  Firefighter  
 FMLA  Family Medical Leave Act  
 FOA  Fire Officers Association  
 GSU  Ground Support Unit  
 HCDFRS  Howard County Department of Fire and Rescue Services  
 IAFF  International Association of Firefighters  
 HVO  Heavy Vehicle Operator  
 LOGS   Logistics  
 Lt.   Lieutenant  
 NFFF  National Fallen Firefighters Foundation  
 OEM  Office of Emergency Management  
 OFC  Office of the Fire Chief  
 OFM   Office of the Fire Marshal  
 PPE  Personal Protective Equipment  
 TWR  Tower (Aerial ladder)  

 
 
 
FYIs & FAQs 134 

135
136 

137

138
139 
140 

141
142 
143 

144

• Make sure each line is numbered along the LEFT column of the page so it can be referenced to throughout the  
General Order as well as in other documents and orders that may need to do so. 

• Make sure to place a space at the beginning and ending of each section.  

• If there is an attachment, where does it go?  If the attachment is in a Microsoft Word version or able to be converted,  
attach the document to the end of the General Order.  If not, make sure to include the information of where the 
attachment/form can be found after the listing of that attachment. 

• When a General Order has been completed and the “Approved” Section is on the last page of the order (by itself),  
bring the “References”, “Summary of Document Changes”, and “Forms/Attachments” sections all down to a new 
page (as long as they can all fit neatly on one page).   

•   



Attachment E 

 
 

SPECIAL ORDER XXX.XX    (Insert S.O. # here, Calibri Font, Size 24) 1 

2 

3 

4 

5 

6 

[Subject]     (Calibri Font, Size 22‐Decrease the font size to make it fit on one line, if possible) 
 

[BUREAU (MOST CURRENT TITLE)]        (Calibri Font, Size 20, Small Caps) 
Issue Date:      mm/dd/yyyy    Calibri Font, Size 12, Month/Day/Year (4 Digits)   
Expiration Date:  mm/dd/yyyy    (same as above)

OVERVIEW  7 

8 
9 

10 
11 

General information is to be added in this section.  Summarize what the order is about in usually a 3‐4 sentence 
paragraph.  Know what the intent of the order is and make it clear.  If the order is about recruitment, selection, and 
training for the Special Operations, spell it out.  Generic statements along the lines of “This order is about the 
Special Operations team” will not be sufficient.   (Calibri Font, Size 10) After inserting your text, make sure you go to 
the “Home” Tab, and click on the “Line spacing” button, then “Add Space Before Paragraph” and click on it again 
to “Add Space A

12 
fter Paragraph”.   13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 
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 20 

DEFINTIONS  21 

22 
23

24 
25 
26 

27 
28 
29 

30 

31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
42 
43 

This is the section in which you DEFINE any words in the document that are important to know and understand.   
 Go to the “Home” Tab, “Paragraph” section, then click on the down arrow on the “Bullets” button, choose  

the “Arrow”   and then insert your word (Calibri Font, Size 12, BOLD) followed by a dash (‐) and then 
the definition of that word. 
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44 
45 

 
 

TOPIC  DETAILS 46 

47
48 
49 
50
51 
52 
53 
54 

55
56 
57 
58 
59 
60 

61 
62 
63
64 
65 
66 

• This is the meat of the order.  Anyone, uniformed or civilian, should be able to pick this document up and  
have a basic idea of what it is saying or directing the member to do.  
 

• Minimize the use of abbreviations save for the abbreviations that the author feels must be used.  Never  
abbreviate ranks.  Spell out titles and avoid references to “Fire Chiefs.”  As an agency that provides fire and 
EMS, the term “Fire Chief” is not inclusive, or representative of much of what we do.  The term “Chief of 
the Department”, and subsequently, “Chief” shall be used. 
 

• For this section, you will be using Titles and Bullets to explain the specific details of this Special Order.  Go  
to the “Home” Tab, “Paragraph” section, then click on the down arrow on the “Bullets” button, choose the 
Solid Dot (Size 12) for the first level, Hollow dot (Size 12) for the second level, Solid Square (Size 12) for the 
third level, back to a Solid Dot (Size 8) for the fourth level, Hollow dot (Size 12) for the fifth level, and Solid 
Square (Size 12) for the sixth level. 

 

 
 

• For Title, go to “Home” tab, Click little arrow in bottom right corner of “Font” Section, verify Font Type is  
Calibri, Font Size is 12, and look under “Effects” to check the box on the top of the far right column labeled 
“SMALL CAPS” 
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 67 
68 
69 

70
71 
72 
73 
74 
75 
76 
77 

78

 
TITLE (CALIBRI FONT, BOLD STYLE, SIZE 12, SMALL CAPS) 

• First Level (Calibri Font, Size 12)  
o Second Level (Calibri Font, Size 12) 

 Third Level (Calibri Font, Size 12) 
• Fourth Level (Calibri Font, Size 12) 

o Fifth Level (Calibri Font, Size 12) 
 Sixth Level (Calibri Font, Size 12) 

 
FOR EXAMPLE: 

• First Level (Calibri Font, Size 12) is a single line long (If this is a title with a colon and things listed under it,  
“Underline” the Title to help it stand out). 79 

80 
81 
82 
83 

o Second Level (Calibri Font, Size 12) 
o …no need to add a space after this bullet… 
o …add a space after this bullet 

‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐(space is here)‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐  

• Subtitle which includes the following:  84
85 
86 
87 
88 
89 
90 
91 
92 
93 

o … 
o … 

 Third Level (Calibri Font, Size 12) 
 … 

‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐(space is here)‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐  

o …add a space after this bullet… 
‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐(space is here)‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐  

o …add a space after this bullet… 
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• If there are multiple levels, add spaces between lines, while keeping groups with the same bullet together.  94
95 

96
97 
98 
99 

100 
101 
102 

103

 

• If the like (same) bullets are short (one line only), it is okay to leave them without a space between each  
like bullet.  However, if the bullets go on for more than one line, a space in between each bullet will allow 
the order to be more organized and easier to read.  [With that said, we are trying to be mindful of our 
paper‐use (in the case of printing an order); so, if there is a section with a handful of bullets, each being a 
sentence or two long, and it’s still legible and neat, then there is no need for a space in between each 
bullet.] 
 

• *SOMETIMES THE TITLE IS A LONG SENTENCE.  If this is the case, only “Bold”, “increase the font size”, and  
“small cap” the first 3 to 4 words, or first main phrase, to separate and make known that this level is a title 
for the next section of the order. 

104 
105 

FORMS/ATTACHMENTS/REFERENCES 106 

107
108 

109 
110 
111
112 

• This is the section where you list any Forms and where they can be found or any attachments that are  
linked to or attached to this document.  (Calibri Font, Size 12)  Go to the “Home” tab, “Paragraph” 

section, “Bullets” button and list the forms/attachments using the “Dot”   bullet. 
 

• When referring to an attachment within the “Procedures” section, place it parenthesis and bold   
o For example: (Attachment A) 

APPROVED   113 

114 

115 

116 
117 
118 
119 
120 
121 
122 
123 
124 
125 
126 
127 
128 
129 
130 
131 
132 
133 
134 
135 

 
 

Approved: 
 
 
 

AC  
Bureau 
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ABBREVIATIONS 136 

137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162

 ASB   Administrative Services Bureau  
 AC   Assistant Chief  
 BC   Battalion Chief  
 BBP  Blood Borne pathogen  
 Capt.   Captain  
 CIT   Communications, Information and Technology  
 COMMS Communications Unit  
 DC  Deputy Chief  
 EMT  Emergency medical Technician, may be followed with either a “B” for Basic or “P” for Paramedic  
 ESB   Emergency Services Bureau  
 E&T   Education and Training  
 FF  Firefighter  
 FMLA  Family Medical Leave Act  
 FOA  Fire Officers Association  
 GSU  Ground Support Unit  
 HCDFRS  Howard County Department of Fire and Rescue Services  
 IAFF  International Association of Firefighters  
 HVO  Heavy Vehicle Operator  
 LOGS   Logistics  
 Lt.   Lieutenant  
 NFFF  National Fallen Firefighters Foundation  
 OEM  Office of Emergency Management  
 OFC  Office of the Fire Chief  
 OFM   Office of the Fire Marshal  
 PPE  Personal Protective Equipment  
 TWR  Tower (Aerial ladder)  

FYIs & FAQs 163 

164
165 
166 

167
168 

169
170 
171 
172 

173
174 
175 

• Make sure each line is numbered along the LEFT column of the page so it can be referenced to throughout  
the Special Order as well as in other documents and orders that may need to do so. 
 

• Make sure to place a space at the beginning and ending of each section.  
 

• If there is an attachment, where does it go?  If the attachment is in a Microsoft Word version or able to be  
converted, attach the document to the end of the Special Order.  If not, make sure to include the 
information of where the attachment/form can be found after the listing of that attachment. 

 

• When a Special Order has been completed and the “Approved” Section is on the last page of the order (by  
itself), bring the “Forms/Attachments/References” section down to a new page (as long as they can all fit 
neatly on one page).   
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